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Duracién: 90 horas
Precio: 420 euros.

Modalidad: A distancia

Objetivos:

Analizar, tanto la organizacion y funciones mas frecuentes en los departamentos de recepcion, justificando
estructuras organizativas adecuadas a cada tipo de establecimiento, como los procedimientos de gestion de la
informacion en la recepcion. Reconocer y aplicar los procedimientos idoneos para la correcta prestacion y control
de los servicios del departamento de recepcidn, asi como de los procesos de gestidon de cobros y facturacion.
Familiarizarse con el servicio de seguridad propio de establecimientos de hospedaje, relacionando las
contingencias de seguridad con los elementos y medidas de seguridad aplicables.

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que deberéa estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacién si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail dénde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

El departamento de recepcion

Objetivos, funciones y tareas propias del departamento: Mostrador. Caja y facturacion. Funciones del
departamento de recepcidn segun el turno: Turno de mafiana. Turno de tarde. Turno de noche.

Planteamiento de estructura fisica, organizativa y funcional: Organigrama. Elementos fisicos del departamento
de recepcidn. Accesibilidad para personas con movilidad reducida.

Descripcion de las relaciones de la recepcidn con otros departamentos del hotel.

Instalaciones complementarias y auxiliares de un establecimiento de alojamiento

Bar; comedor, cocina; office: Restaurante. Bar. Room-service. Cocina. Economato. Salones y banquetes.
Relaciones interdepartamentales.

Instalaciones deportivas (piscina, etc.) y jardines. Piscinas. Instalaciones deportivas. Jardines. Spa.

Instalaciones auxiliares. Instalaciones para eventos. Banquetes. Congresos. Lavanderia. Tiendas. Sala de
negocios. Instalaciones infantiles.

Tipos de energia, combustibles y otros recursos de los establecimientos turisticos: Tipos de energia. Energia
eléctrica. Cogeneracion. Trigeneracion. Tipos de combustibles. Otros recursos.
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Gestion de la informacion en el departamento de recepcién

Circuitos internos y externos de informacion. Documentacion derivada de las operaciones realizadas en recepcion.
Gestion. Parametrizacion. Ciclo del cliente. Ofiméatica. Comunicaciones. Comunicacion local. Comunicacion
externa. Inmotica. Circuitos internos y externos. Documentacion derivada de las operaciones realizadas en
recepcion.

Obtencion, archivo y difusion de la informacion generada.

Prestacion de servicios de recepcién

Descripcién de operaciones y procesos durante la estancia de clientes: Identificacién y disefio de documentacion.
Operaciones con moneda extranjera.

Analisis del servicio de noche en la recepcion.

Realizacion de operaciones de registro y entrada de clientes con o sin reserva y de clientes de grupo, asi como
actividades de preparacion de la llegada.

Uso de las correspondientes aplicaciones informéaticas de gestién de recepcion.

Facturacion y cobro de servicios de alojamiento

El subdepartamento de Caja.

Diferenciacion de los diversos medios de pago y sus formas de aplicacion. Efectivo: Nacional. Internacional;
Crédito: Agencias de viajes. Tarjetas de crédito. Personales. Empresa. Invitacion. Gratuidad.

Andlisis de las operaciones de facturacién y cobro (tanto contado como crédito) de servicios a clientes por
procedimientos manuales e informatizados. Cuentas de facturacion: Cargos. Abono. Mixto; Proceso de
facturacion. Sistemas de facturacién: Manual. Mecanizado. Informatizado.

Documentos del departamento de facturacién: Factura. Partes de control. Libro y parte diario de deducciones.
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Varios.

Créditos. Liquidacion de créditos y comisiones. Libro de créditos. Liquidacion de cobros.

Gestion de la seguridad en establecimientos de alojamiento

El servicio de seguridad: equipos e instalaciones.

Identificacion y descripcion de los procedimientos e instrumentos para la prevencion de contingencias.

Medias de proteccidn, deteccién, extincién y evacuacion de un incendio: Medidas de proteccion. Medidas de
deteccién. Medidas de extincion. Medidas de evacuacion.

Descripcion y aplicacion de normas de proteccion y prevencion de contingencias: Principales medidas a tomar en
caso de incendio. Plan de emergencia. Plan de evacuacion.

Ordenacién de procedimientos para la actuacion en casos de emergencia: planes de seguridad y emergencia.

Aplicaciones en simulacros de procedimientos de actuacién en casos de emergencia.

Justificacién de la aplicacion de valores éticos en casos de siniestro.

La seguridad de los clientes y sus pertenencias.

Especificidades en entidades no hoteleras: hospitales y clinicas. Residencias para la tercera edad. Residencias
escolares. Otros alojamientos no turisticos.
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